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1- INTRODUCCION

Todos los procedimientos sobre Prevencion de Riesgos Laborales (PRL) deben
ser identificados por su titulo, nimero, edicién y fecha.

La Direcciéon de Personal y Prevenciéon de Riesgos Laborales elaborara las
propuestas de procedimientos que seran remitidos al Presidente del Comité de
Seguridad y Salud para su presentacioén en dicho Comité, donde se debatiran y
aprobaran, en su caso.

2- OBJETO
Definir el método para elaborar, revisar y aprobar los procedimientos de
Prevencién de Riesgos Laborales.

3- ALCANCE

Se aplicara a todas los procedimientos en Prevencion de Riesgos Laborales.

4- FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LOS AGENTES IMPLICADOS

El Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales sera el encargado de la
elaboracién de las propuestas de los procedimientos de PRL y de su difusion.
El Comité de Seguridad y Salud sera el encargado de aprobar los
procedimientos.

Los responsables de los centros, areas o servicios seran los encargados de
implantar los procedimientos en sus areas de gestién.

5- ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE TRABAJO

5.1- El Servicio de Prevencidn de Riesgos Laborales procedera a la
elaboracién de la propuesta del procedimiento que debera adecuarse a:

a) Soporte:

- Los procedimientos se elaboraran en formato A4 con el modelo de letra Arial.
- Llevaran una portada (véase anexo 6.1) formada por:
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- Una cabecera donde figurara el logo de la Direccion de Personal y Prevencion
de Riesgos Laborales, la serie en la que se encuadra el procedimiento (véase
anexo 6.3), el nimero del documento, el orden de revisién y el titulo del
procedimiento.

Debajo figurara una tabla que recoge quien ha elaborado el procedimiento y la
firma, quien lo ha revisado y la firma y quien lo ha aprobado y su firma.

En el centro se recoge el titulo del procedimiento.

- La cabecera de las restantes paginas es la misma.

- En la pagina 2 del documento (véase anexo 6.2) hay un pie de pagina donde
se relacionaran los apartados del procedimiento que han sido modificados
respecto a anteriores ediciones y la fecha.

b) Contenido:

Los procedimientos de prevencién de riesgos laborales contendran, al menos,
los siguientes apartados:

- Introduccién:

- Objeto, donde se establece el “para que” del procedimiento

- Alcance, donde se definen los limites de aplicacion del procedimiento
- Funciones y competencias de los agentes implicados

- Etapas del procedimiento,

- Anexos, si procede

- Todos los procedimientos deben contener una lista de control de su
distribucién (véase anexo 6.4).

5.2- La propuesta del procedimiento elaborado se enviara, si procede, por
correo electronico a las unidades implicadas para su revisidbn y envio de
comentarios. Si alguna Unidad propone alguna modificacién al texto, el SPRL,
responsable de elaborar la propuesta de procedimiento determinara si
introduce la modificaciéon siguiendo criterios técnicos para su valoracién. En
todo caso, contestara por escrito a la unidad que propuso la modificacién sobre
su inclusién o no en la propuesta, de manera motivada.
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5.3- Acordada la propuesta definitiva, se codificara y se remitira mediante
oficio al Presidente del Comité de Seguridad y Salud, para su presentaciéon en

el mismo.

5.4- El Comité de Seguridad y Salud estudiaréa y aprobara, en su caso, la

propuesta del procedimiento de PRL.

5.5- Una vez aprobado se determinaran los centros, servicios o unidades a las

que se debera enviar dicho procedimiento, para su correcta implantacién.

5.6- Periédicamente se informara en el Consejo de Gobierno de los
procedimientos aprobados para su anexién al Plan de Prevenciéon de Riesgos
Laborales de la UCM.

6- ANEXOS:

6.1- Modelo portada del procedimiento
6.2- Modelo segunda pagina del procedimiento

6.3- Indice de las series de procedimientos de prevencion de riesgos laborales

6.4- Lista de control de distribuciéon de procedimientos
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Anexo 3

SERIES DE PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

PRL-AR: Procedimiento de prevencién de riesgos laborales en actividades de
riesgos.

PRL-EV: Procedimiento de prevencion de riesgos laborales. Evaluacion de
riesgos laborales.

PRL-GP: Procedimiento de prevencion de riesgos laborales. Gestién de la
prevencién.

PRL-IP: Procedimiento de prevenciéon de riesgos laborales. Informacién de la
prevencion.

PRL-PA: Procedimiento de prevencién de riesgos laborales. Planes de
Autoproteccién.

PRL-PS: Procedimiento de prevencion de riesgos laborales. Riesgos
Psicosociales.
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Anexo 4

Lista de control de distribucion de procedimientos

- Delegados de Prevencion.
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